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Заведующая библиотекой  - Карпеева 
Ирина Викторовна
                                                                 «Школа без хорошей библиотеки также                                      
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1. ВВОДНАЯ ЧАСТЬ

Основными задачами библиотеки являются:
1. Содействовать воспитанию гармонично и социально развитой личности, созданию максимально благоприятных условий для умственного, нравственного, эмоционального развития.
2. Являясь структурным подразделением общеобразовательного учреждения, участвующего учебно-воспитательном процессе совершенствовать и развивать работу как информационно-образовательного центра школы, удовлетворять запросы гармонично развитой и социально активной личности ученика  и педагога.

3. Воспитывать у учащихся информационную культуру, любовь к книге, культуру чтения, умение пользоваться библиотекой, прививать школьникам потребности в систематическом чтении литературы для развития творческого мышления, познавательных интересов и способностей для успешного освоения учебных программ.

4. Всемерно содействовать повышению методического, педагогического мастерства путем обеспечения информационного пространства педагогической литературой.

5. Осуществление услуг по удовлетворению запросов пользователей по доставке информации из различных носителей.
Основные функции библиотеки.

1. Образовательная – поддерживать и обеспечивать образовательные цели.

2. Информационная – предоставлять возможность использовать информацию вне зависимости от ее вида, формата и носителя.

3. Культурная – организовать мероприятия, воспитывающие культурное и социальное самосознание, содействующие эмоциональному развитию учащихся.

2.Формирование фонда библиотеки.
	
	Содержание работы
	Срок исполнения
	Ответственный

	Работа с фондом учебной литературы

	1.
	Изучение состава фондов и анализ их использования: изучение отказов на программную, художественную литературу, организация и ведение картотеки справок, изучение состава фонда учебной литературы.
	 В течении     

 года
	Карпеева И.В.



	2.
	Составление библиографической модели комплектования фонда учебной литературы: 

а/ работа с перспективными библиографическими изданиями /прайсы, каталоги, тем.планы издательств, перечни учебников и учебных пособий, рекомендованных Минобразованием РФ/;

б/ Составление совместно с учителями предметниками заказа на учебники согласно их требований;

в/ формирование общешкольного заказа на учебники и учебные пособия с учетом замечаний завучей и методических объединений;

г/ Подготовка перечня учебников, планируемых к использованию в новом учебном году, для учащихся и родителей;

д/Прием и обработка поступивших учебников

- Оформление накладных;

- Запись в книгу суммарного учета;

- Штемпелевание;
- Оформление картотеки;

-Занесение в электронный каталог;

-Составление списков класса с учетом детей из малообеспеченных семей;


	В течении года

Май

По мере поступления

май
	Карпеева И.В.

Карпеева И.В.

Карпеева И.В.

Карпеева И.В.

	3. 
	Составление отчетных документов, диагностика уровня обеспеченности учащихся учебниками и другой литературой.
	  Сентябрь               
	Карпеева И.В.



	4.

	Прием и выдача учебников;
Учащимся состоящим на учете у социального педагога, обеспечить выдачу учебников в полном объеме
	Май-июнь
Август-сентябрь
	Карпеева И.В.



	5.
	Информирование учащихся и учителей о новых поступлениях учебников;
	сентябрь
	Карпеева И.В.

	6.
	Списание фонда с учетом ветхости и смены программ
	Октябрь-ноябрь
	 Карпеева И.В.

	7.
	Проведение работы по сохранности учебного фонда (рейды по классам и подведение итогов)
	1 раз в четверть
	Карпеева И.В.

Завучи, Совет старшеклассников

	8.
	Работа с резервным фондом учебников:
-Ведение учета;

-Размещение на хранение;
-Передача в другие школы;
	Сентябрь-октябрь
	Карпеева И.В.

	9.
	Составление электронного каталога «Учебники и учебные пособия»
	В течение года
	Карпеева И.В.

	Работа с фондом художественной и методической литературы

	1.
	Своевременное проведение обработки и регистрации в электронном каталоге поступающей литературы
	По мере поступления
	Карпеева И.В.

	2.
	Обеспечение свободного доступа в библиотеке:
-к художественному фонду;

-к фонду периодики;

-к фонду учебников

-к персональному компьютеру;
	постоянно
	Карпеева И.В.

	3.
	Выдача изданий читателям
	постоянно
	Карпеева И.В.

	4.
	Соблюдение расстановки фонда согласно таблицам ББК
	постоянно
	Карпеева И.В.

	5. 
	Систематическое наблюдение за своевременным возвратом в библиотеку выданных изданий
	Конец четверти
	Карпеева И.В.

	6. 
	Проведение дней открытых дверей
	Один раз в четверть
	Карпеева И.В.

	7.
	Ведение работы по сохранности фонда.
	постоянно
	Карпеева И.В.

	8.
	Создание и поддержание комфортных условий для работы читателей
	постоянно
	Карпеева И.В.

	9.
	Работа по мелкому ремонту художественных изданий, методической литературы и учебников с привлечением актива библиотеки и учащихся на уроках труда в начальных классах.
	В течение года
	Карпеева И.В.

	10.
	Периодическое списание фонда с учетом ветхости и морального износа.
	В течение года
	Карпеева И.В.

	11.
	Оформление новых разделителей: 
- полочные разделители;

-оформление этикеток с названиями журналов;


	В течение года
	Карпеева И.В.

	Комплектование фонда периодики

	1. 
	Оформление подписки на 1 полугодие 2008года.
	октябрь
	Карпеева И.В.

	2.
	Оформление подписки на 2 полугодие 2008 года.
	апрель
	Карпеева И.В.

	Справочно-библиографическая работа
	

	№

пп
	      Содержание работы
	Срок исполнение
	Ответственные

	1.
	Электронная каталогизация новых поступлений художественной и методической литературы.
	По мере поступления
	Карпеева И.В.

	2.
	Электронная каталогизация новых поступлений периодических изданий
	По мере поступления
	Карпеева И.В.

	3.
	Электронная каталогизация учебников по авторам, предметам и классам.
	В течение года
	Карпеева И.В.

	4. 
	Наполнение электронного каталога путем ретроконверсии: занесение в каталог не только новых поступлений, но и уже имеющихся в фонде.
	В течение года
	Карпеева И.В.



	5.
	Пополнение и редактирование алфавитного и систематического каталогов
	В течение года
	Карпеева И.В.

	6.
	Пополнение и редактирование методической картотеки и тематических картотек
	В течение года
	Карпеева И.В.

	7.
	Качественное выполнение библиографических справок
	В течение года
	Карпеева И.В


	8.
	Пополнение архива библиографических справок


	В течение года
	Карпеева И.В.




	Работа с читателями
	

	Индивидуальная работа

	№

пп
	Содержание работы
	Срок исполнения
	Ответственный

	1.
	Обслуживание читателей на абонементе: учащихся, педагогов, родителей.
	Постоянно
	Карпеева И.В.

	2.
	Обслуживание читателей в читальном зале: учащихся и учителей
	Постоянно
	Карпеева И.В.

	3.
	Обслуживание на персональном компьютере
	По мере необходимости
	Карпеева И.В.

	4.
	Рекомендательные беседы при выдаче книг
	Постоянно
	Карпеева И.В.

	5.
	Беседы о прочитанном
	Постоянно
	Карпеева И.В.

	6.
	Рекомендательные беседы о новых книгах, энциклопедиях и журналах, поступивших в библиотеку
	По мере поступления
	Карпеева И.В.

	7.
	Выставки новинок
	По мере поступления
	Карпеева И.В.

	    Работа с библиотечным активом

	1.
	Заседания библиотечного актива
	1 раз в четверть
	Карпеева И.В.
Актив

	2.
	Рейды по проверке сохранности учебников
	1 раз в четверть
	Карпеева И.В.
Актив

	Работа с родительской общественностью

	1.
	Отчет перед родительским комитетом школы о новых учебниках, поступивших в библиотеку
	Сентябрь
	Карпеева И.В.

	2.
	Составление библиографического списка учебников, необходимых к началу учебного года, для всеобщего ознакомления
	Май-июнь
	Карпеева И.В.

	3.
	Организация выставки «Книги страны Лукоморье»
	Сентябрь
	Карпеева И.В.

	Работа с педагогическим коллективом.

	1.
	Информирование учителей о новой учебной и методической литературе
	На педсоветах
	Карпеева И.В.

	2.
	Консультационно-информационная работа с методическими объединениями учителей-предметнитков, направленная на оптимальный выбор учебников и учебных пособий в новом учебном году.
	Апрель


	Карпеева И.В.

	3.
	Поиск литературы и периодических изданий по заданной тематике. Оказание помощи педагогическому коллективу в поиске информации на электронных носителях
	По требованию
	Карпеева И.В.

	Работа с учащимися

	1.
	Обслуживание учащихся согласно расписанию библиотеки
	Постоянно
	Карпеева И.В.

	2.
	Просмотр читательских формуляров с целью выявления задолжников (результаты сообщать классным руководителям)
	1 раз в четверть
	Карпеева И.В.

	3.
	Проводить беседы с вновь записавшимися читателями о правилах поведения в библиотеке, о культуре чтения книг
	Постоянно
	Карпеева И.В.

	4.
	Информировать классных руководителей о чтении и посещении библиотеки каждым классом
	1 раз в четверть
	Карпеева И.В.

	5.
	Рекомендовать художественную литературу и периодические издания согласно возрастным категориям каждого читателя библиотеки
	Постоянно
	Карпеева И.В.

	6.
	Подбор литературы для дополнительного изучения предметов
	 По мере необходимости
	Карпеева И.В.

	7.
	Подбор списков литературы на лето по произведениям, которые будут изучать в следующем учебном году
	Май
	Карпеева И.В.


Библиотечно-библиографические и информационные знания – учащимся.
	1.
	Библиотечные уроки. 
	В течение года
	Карпеева И.В.

	2.
	Уроки информационной грамотности
/по плану/
	В течение года
	Карпеева И.В.
ЦБС

	Массовая работа

	
	

	
	Эколого-краеведческая фаза

Откуда мы?


	
	

	№пп.
	Содержание работы
	Срок исполнен.
	Класс
	Ответственный

	1.
	Конкурс на самый читающий класс «Чтение – классное увлечение»
	В течение года
	1-11
	Карпеева И.В.

	2.
	Конкурс на самого активного читателя «Суперчитатель»
	В течение года
	1-11
	Карпеева И.В.

	3.
	Проект  «Читающая страна детства»
	В течение 
года
	1-4
	Карпеева И.В. Долганина И.В.


	4.
	Беседа «В коробке с карандашами»
	октябрь
	1
	Карпеева И.В.
ДБ


	5.
	«Здравствуй книжкино королевство» - знакомство с библиотекой
	сентябрь
	2
	Карпеева И.В.



	6.
	Литературная игра «В лес по загадки»
	октябрь
	3
	Карпеева И.В.



	7.
	Фестиваль культур «Лица России»

	Октябрь-февраль
	1-4
	Карпеева И.В.

Классные руководители

	8.
	 Выставка «Моя страна Россия»
	Сентябрь-декабрь
	5-11
	Карпеева И.В.

Долганина И.В.

	9.
	Конкурс чтецов стихов на экологическую тему

	Сентябрь
	2
	Долганина И.В. Карпеева И.В.



	10.
	Игра-викторина «В гостях у Василисы Премудрой»
	Октябрь
	1-2
	Карпеева И.В.
Кл. руководит.

	11.
	День открытых дверей «День осеннего ветерка»
	Октябрь
	1-11
	КарпееваИ.В.

	12.
	Выставка «Книги страны Лукоморье»
	Сентябрь
	1-4
	Карпеева И.В.

	13.
	Литературно-краеведческий проект «Семейное древо»
	Сентябрь-май
	5-6
	Карпеева И.В.


	14.
	Творческий проект «Город счастливых надежд»
	В течении года
	7-8
	Карпеева И.В.

	15.
	Обзор периодических изданий
	октябрь
	5-9
	Карпеева И.В.

	16.
	Викторина «В мире природы»
	Сентябрь-октябрь»
	3-4
	Карпеева И.В.

	17.
	Анкетирование участников проекта «Знаю ли я родословную своей семьи»
	сентябрь
	5-6
	Карпеева И.В.

	18.
	Конкурс творческих проектов «Герб моей семьи»
	Сентябрь-октябрь
	5-6
	Карпеева И.В.
Кл.руковод.

	19.
	Блицтурнир «Государственная символика России»
	октябрь
	9
	Карпеева И.В.

	20.
	Устный журнал «Символы Российского государственности» с использованием ПК
	октябрь
	7
	Карпеева И.В.

	21.
	«Где родился, там и пригодился»- беседа+ экскурсия
	октябрь
	7
	ДБ

Карпеева И.В.

	22.
	Смотр творческих проектов «Мой дом – моя улица»
	октябрь
	7-8
	Карпеева И.В.
Кл.руковод.

	23.
	Фотовыставка «Мой  современник»
	Октябрь-ноябрь
	10-11
	Карпеева И.В.
Кл.руковод.

	24.
	«Просто о полезном» беседа-инсталляция
	октябрь
	3
	Карпеева И.В.

ДБ

	Художественно эстетическая фаза

«Я среди людей»

	1.
	Проект «В мире русской народной культуры»
	Ноябрь
	2
	Карпеева И.В.



	2.
	Бенефис газеты «Добрая дорога детства»
	Ноябрь
	1-4
	Карпеева И.В.



	3.
	Выставка  «
	Октябрь
	1-4
	Карпеева И.В.

	4.
	Выставка творческих работ 
	Ноябрь
	1-4
	Карпеева И.В.

	5.
	Неделя театра «Гора самоцветов»
(Сказки и предания народов России»
	Декабрь
	5-11
	Карпеева И.В.
Уч. литературы

	6.
	Литературная игра «Вслед за героями А.Волкова»
	Ноябрь
	6
	Карпеева И.В.
ДБ

	7.
	Беседа «В сокровищнице уральских сказов»
	Октябрь- ноябрь

	6-8

	Карпеева И.В.
ДБ

	8.
	Обзор «Современная литература о подростках»
	ноябрь
	6-7
	Карпеева И.В.
ДБ

	9.
	Семейная гостиная ко Дню матери
	ноябрь
	5-6
	Карпеева И.В.
Кл.руководител.

	10.
	Заочное путешествие по городу «Улица, улица родная»
	Ноябрь
	7-8
	Карпеева И.В.
ДБ

	11.
	Выставка  «
	Ноябрь
	5-11
	Карпеева И.В.


	12.
	Беседа «Читателям XXI века» - презентация книг
	Ноябрь
	8
	Карпеева И.В.
ДБ

	13.
	Библиотечный урок 
	Ноябрь
	10
	Карпеева И.В.
ДБ

	14.
	Библиотечный урок «Как оформить реферат»
	Ноябрь
	10
	Карпеева И.В.
ЦБС

	15.
	Вечер-портрет о М.Цветаевой
	Ноябрь
	11
	Карпеева И.В.
ЦБС

	16.
	Обзор серии «Школьная историческая библиотека»
	Декабрь
	6-8
	Карпеева И.В.

	17.
	Поэтическая встреча с местными поэтами «Зимняя сказка»
	Декабрь
	6
	Карпеева И.В.
ДБ

	18.
	«Семья в поэзии и прозе» - беседа
	Декабрь
	5
	Карпеева И.В.



	19.
	Дискуссионный клуб «Встреча необыкновенных и обыкновенных людей»
	Декабрь
	7
	Карпеева И.В.

ДБ

	20.
	Беседа «По одежке встречают»
	Декабрь
	8
	Карпеева И.В.

ДБ

	21.
	Встреча «Уггадай свою будущую профессию»
	Декабрь
	9-11
	Карпеева И.В.
ДБ

	22.
	Обзор «Не прячьте ваши денежки… пусть работают» 
	Декабрь
	11
	Карпеева И.В.
ДБ

	Интеллектуальная фаза

Я и вселенная

	1.
	Игра «Алфавит» по истории улиц родного города.
	январь
	7-8
	Карпеева И.В.


	2.
	Библиотечный урок «Здравствуй, книжкино королевство»
	Январь
	1
	Карпеева И.В.

	3.
	Беседа-практикум «Путешествие в страну Вежливости»
	Январь
	3-4
	Карпеева И.В.
ДБ

	4.
	Выставки к предметным неделям
	Январь
	1-11
	Карпеева И.В.
ШМО

	5.
	Библиотечный урок «Ее Величество Энциклопедия»
	Январь
	4-6
	Карпеева И.В.


	6.
	Кл. час «Ты и твое имя»
	Январь
	5
	Карпеева И.В.


	7.
	Беседа «Чугунных дел мастера»
	Январь
	7-8
	Карпеева И.В.
ДБ

	8.
	«Рождественские истории» -стихи и рассказы о Рождестве
	Январь
	3-4
	Карпеева И.В.
ДБ

	9.
	«Праздник, праздник, празднует семья»
	Январь
	9-10
	Карпеева И.В.
ДБ

	10.
	Библиотечный урок «Электронный каталог»
	Январь
	10
	Карпеева И.В.


	11.
	Встреча с медиками, психологами «Живи по закону. Какому? Сухому!»
	Январь
	11
	Карпеева И.В.
ДБ

	12.
	Предметные недели
	Январь-февраль
	1-11
	Карпеева И.В.
ШМО

	13.
	Выставка «России славные сыны»
	Февраль
	1-11
	Карпеева И.В.

	14.
	Беседа-викторина «Гайдар шагает впереди»
	Февраль
	3-4
	Карпеева И.В.
ДБ

	15.
	Творческий вечер с каслинскими поэтами «О малой Родине с любовью»
	Февраль
	6-7-8
	Карпеева И.В.
ДБ

	16.
	Библиотечный урок «Справочный аппарат библиотеки»
	Февраль
	5-7
	Карпеева И.В.
ДБ

	17.
	Дискуссия «Верно служу – ни о чем не тужу»
	Февраль
	10-11
	Карпеева И.В.
ДБ

	18.
	Пиар-акция «Каслинский альманах»
	Февраль
	7-8
	Карпеева И.В.

	19.
	Тестирование родителей и детей «Ваш ребенок в зеркале чтения»

	Январь-март
	1-11
	Карпеева И.В.
Кл. руководители

	20.
	Библиотечный урок «Словари и энциклопедии»
	март
	5-6
	Карпеева И.В.
ДБ

	21.
	Дискуссионный клуб «Быть можно дельным человеком и думать о красоте ногтей»
	март
	7
	Карпеева И.В.
ДБ

	Спортивно-оздоровительная фаза

«Сотвори себя сам»

	1.
	Выставка «Уроки здоровья»
	апрель
	1-11
	Карпеева И.В.

	2.
	Викторина по ПДД
	апрель
	5-11
	Карпеева И.В.
Злоказов А.Н.

	3.
	Литературный практикум

 «Стихосложение – веселое занятие»


	апрель


	6
	Карпеева И.В.

ДБ

	 Хозяйственно-бытовая фаза

«Учимся созидать»



	1. 
	Урок мужества « Войны священные страницы»
	Май
	5-6
	Карпеева И.В.

	2.
	Выставка «И это все о вас…» - портрет одного поколения
	Май
	1-11
	Карпеева И.В.

	3.
	Презентация серии «Единый Государственный экзамен»
	Май
	11
	Карпеева И.В.

	4.
	День славянской письменности
	Май
	1-4
	Карпеева И.В.


	5.
	Подведение итогов конкурсов «Чтение – классное увлечение» и «Суперчитатель».
	Май
	1-11
	Карпеева И.В.


Реклама библиотеки
	1.
	Создание фирменного стиля библиотеки
	В течение года
	Карпеева И.В.

	2.
	Логотип библиотеки
	В течение года
	Карпеева И.В.

	3.
	Оформление выставок, стендов.
	В течение года
	Карпеева И.В.

	4.
	Реклама о деятельности библиотеки: устная и наглядная
	В течение года
	Карпеева И.В.

	Профессиональное развитие работников библиотеки

	1.
	Участие в районных методических объединениях
	1 раз в четверть
	Карпеева И.В.

	2.
	Участие в семинарах ММЦ
	В течение года
	Карпеева И.В.

	3.
	Участие в районном смотре-конкурсе школьных библиотек
	Ноябрь
	Карпеева И.В.

	4.
	Самообразование
	В течение года
	Карпеева И.В.

	5.
	Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий
	В течение года
	Карпеева И.В.

	6.
	Расширение ассортимента библиотечно-информационных услуг, повышение их качества на основе использования новых технологий:

-Использование электронных носителей;

-Освоение системы автоматизированного комплектования
	В течение года
	Карпеева И.В.

	Взаимодействие с библиотеками региона и другими организациями

	1.
	Сотрудничество с детской библиотекой и ЦБС /по Положению/
	В течение года
	Карпеева И.В.

	2.
	Содействие ЦБС и ДБ в работе с задолжниками
	По мере требования
	Карпеева И.В.

	3.
	Согласование со школьными библиотеками района наличие недостающих учебников
	Сентябрь
	Карпеева И.В.

	4.
	Сотрудничество с музеями города
	В течение года
	Карпеева И.В.


Схема  работы  библиотеки

МОУ «Каслинская СОШ №27»
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Детская библиотека











